DỰ THẢO:
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QUY CHẾ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH – KẾ TOÁN 
CỦA CHI HỘI DẦU KHÍ TP. HỒ CHÍ MINH
(Ban hành kèm theo quyết định số    /QĐ-HDKVN ngày   /   /2011 của 
Ban Thường vụ Hội Dầu Khí Việt Nam)

I. Quy định chung.
1. Chi hội Dầu Khí Tp. Hồ Chí Minh (sau đây gọi tắt là Chi hội) là đơn vị trực thuộc Hội Dầu Khí Việt Nam (sau đây gọi tắt là Hội), được thành lập theo nghị quyết của Ban Thường vụ Hội để tổ chức các hoạt động của Hội theo Điều lệ Hội tại khu vực Tp. Hồ Chí Minh, được mở tài khoản do Chủ tịch Chi hội làm chủ tài khoản và có bộ máy kế toán. 
2. Việc quản lý tài chính, kế toán được thực hiện theo nguyên tắc sau:

· Đảm bảo sự quản lý tập trung, thống nhất của Thường vụ Hội và quyền chủ động của Chi hội;
· Chi hội tự trang trải cho các hoạt động của mình, lấy thu bù chi, chi tiêu tiết kiệm, có hiệu quả, đồng thời có thể được hỗ trợ khi cần thiết;
· Mọi khoản thu – chi của Chi hội phải được quản lý, sử dụng và hạch toán kế toán theo đúng chế độ, chính sách hiện hành của Nhà nước và quy định của Thường vụ Hội.

II. Quy định cụ thể.
A. Tổ chức công tác kế toán.
1. Kế toán của Chi hội được tổ chức theo hình thức kế toán tập trung. Kế toán trưởng Văn phòng Hội chịu trách nhiệm tổ chức chỉ đạo và thực hiện công tác kế toán của Hội và của Chi hội theo các quy định hiện hành.
2. Bộ phận kế toán tối thiểu gồm 02 người: Phụ trách kế toán và 01 thủ quỹ. Phụ trách kế toán có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cho từng người, đảm bảo và tạo điều kiện cho nhân viên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
3. Trách nhiêm của Phụ trách kế toán:
· Quản lý tài chính và các khoản thu, chi của Chi hội theo quy định của Thường vụ Hội. Mọi khoản thu chi của Chi hội phải thực hiện theo quy định về kế toán hiện hành. Các khoản chi phải đúng tên, địa chỉ, đối tượng có giao dịch. Không thanh toán qua người trung gian. Cuối tháng phải tổ chức kiểm kê quỹ.
· Hướng dẫn nghiệp vụ cho cán bộ, nhân viên trong đơn vị thực hiện theo đúng quy định về chứng từ, hóa đơn… thuộc lĩnh vực quản lý tài chính đã được Nhà nước ban hành và quy định của Thường vụ Hội.

· Tổ chức công việc kế toán, bao gồm lập và quản lý chứng từ kế toán, sổ quỹ, lập báo cáo tài chính.
4. Trách nhiệm của Thủ quỹ:

Thực hiện nhiệm vụ thu chi tài chính, bảo đảm an toàn quỹ, không được cho vay, cho mượn tiền quỹ. Ghi sổ kịp thời ngay sau khi thu, chi tiền. Thường xuyên kiểm kê quỹ, đối chiếu với sổ quỹ, nếu có chênh lệch phải báo cáo ngay phụ trách kế toán.

5. Chế độ kế toán

Thực hiện phương pháp kế toán theo chế độ kế toán hành chính sự nghiệp, sự nghiệp có thu, sổ kế toán áp dụng hình thức nhật ký sổ cái.
B. Các khoản thu và nội dung chi. 
1. Các khoản thu

· Thu hội phí, cấp phát từ Hội;

· Thu từ dịch vụ tư vấn, nghiên cứu khoa học, giảng dạy, thẩm định…;
· Tài trợ của nhà nước, từ các tổ chức cá nhân trong và ngoài nước;

· Thu lãi tiền gửi và thanh lý tài sản;

· Các khoản thu khác.

2. Nội dung chi:
· Chi tiền lương, tiền công, phụ cấp cho cán bộ nhân viên chuyên trách và bán chuyên trách; nộp bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội, kinh phí công đoàn theo chế độ quy định của nhà nước và hội. Tiền bảo hiểm chỉ nộp cho cán bộ, nhân viên đương chức biên chế theo quy định của Hội.

· Chi công phí tác gồm phòng ở, tiền tàu xe, xăng xe, khấu hao ô tô, tài sản.

· Chi cho hội nghị sơ, tổng kết, họp Ban Chấp hành, Thường trực Ban chấp hành Chi hội.
· Chi cho đoàn ra, đoàn vào.

· Chi quản lý hành chính: thuê trụ sở, văn phòng phẩm, điện thoại, bưu phí, vệ sinh, điện nước, tài liệu, báo chí, khánh tiết, tiếp khách, bảo vệ cơ quan, phụ cấp khác…

· Chi mua sắm  và sửa chữa trang thiết bị dùng cho văn phòng Chi hội.

· Các khoản chi khác.

C. Quản lý tài chính của Chi hội.
1. Tài chính của Chi hội do Chủ tịch Chi hội quản lý và quyết định thu, chi theo kế hoạch được duyệt.
2. Hàng năm Chi hội phải lập kế hoạch thu, chi của Chi hội trình Chủ tịch Hội phê duyệt. Căn cứ vào kế hoạch được duyệt và Quy chế tài chính, Chủ tịch Chi hội chịu trách nhiệm về các khoản thu, chi. Các khoản thu, chi ngoài định mức, ngoài kế hoạch phải được Chủ tịch Hội phê duyệt.

3. Mọi hoạt động phát sinh thu, chi, nhập, xuất vật tư, hàng hóa thường xuyên trong phạm vi kế hoạch đã được duyệt do Chủ tịch chi hội phê duyệt.

4. Các khoản chi đột xuất ngoài kế hoạch, cũng như các nhu cầu mua sắm có giá trị từ 2.000.000 đồng (hai triệu đồng) trở lên phải báo cáo Chủ tịch Hội phê duyệt trước khi thực hiện. 

5. Quản lý tài sản:

· Toàn bộ tài sản (nhà cửa, vật kiến trúc, ô tô và trang thiết bị…) được mở sổ theo dõi quản lý và chỉ được sử dụng cho công việc của Chi hội, theo đúng tiêu chuẩn, chế độ Hội quy định. Đơn vị và người quản lý sử dụng làm mất, hư hỏng phải đền bù. Việc đền bù do Chủ tịch Hội quyết định theo chế độ hiện hành.

· Đến 31 tháng 12 hàng năm phải tiến hành kiểm kê tài sản. 
III. Lương và phụ cấp trách nhiệm cho cán bộ lãnh đạo.
1. Tiền lương và các phụ cấp cho cán bộ chuyên trách của Văn phòng Chi hội được xác định theo hợp đồng lao động do Chủ tịch Chi hội đề nghị và Chủ tịch Hội quyết định, căn cứ vào quỹ lương và quy định về tiền lương của Hội.
2. Phụ cấp trách nhiệm cho các chức danh lãnh đạo chuyên trách và không chuyên trách của Chi hội do Thường trực Hội quyết định căn cứ vào khả năng nguồn ngân sách hàng năm và nguồn quỹ của Hội.

Nếu một người kiêm nhiệm nhiều chức danh lãnh đạo thì hưởng mức phụ                cấp quy định cho chức danh cao nhất.

IV. Một số quy định khác về chế độ tài chính.
1. Hội viên được mời làm dịch vụ và giảng dạy cho các tổ chức trực thuộc Hội, cho các cá nhân và tổ chức bên ngoài thông qua các hợp đồng do Hội hoặc Chi hội ký được hưởng 70% mức thù lao trả cho giảng viên tương ứng mời ngoài, nộp cho Hội hoặc Chi hội 30% còn lại;

2. Cán bộ chuyên trách được mời làm dịch vụ và giảng dạy trong giờ hành chính cho các tổ chức trực thuộc Hội, các cá nhân và tổ chức bên ngoài thông qua các hợp đồng thanh toán qua Hội hoặc Chi hội được thực hiện như sau:

· Đi giảng bài các lớp do Hội hoặc Chi hội tổ chức, người giảng được hưởng 70% mức thù lao trả cho giảng viên tương ứng mời ngoài, nộp cho Hội hoặc Chi hội 30%;
· Đi giảng bài và làm dịch vụ tư vấn không do Chi hội tổ chức thì phải được sự đồng ý của Chủ tịch Chi hội và trong thời gian đi giảng không được hưởng lương, công tác phí và các khoản phụ cấp khác của Hội.
3. Phụ cấp tiền cước điện thoại di động cho một số chức danh lãnh đạo chuyên trách:

· Chủ tịch Chi hội: 500.000 đồng/tháng

· Phó Chủ tịch Chi hội: 300.000 đồng/tháng

· Thư ký Chi hội: 300.000 đồng/tháng.

4. Phụ cấp tiền ăn trưa cho cán bộ, nhân viên chuyên trách: mức phụ cấp tiền ăn trưa được xác định theo khả năng tài chính phù hợp cho từng thời kỳ và sẽ được quy định bằng quyết định của Chủ tịch Chi hội.

5. Phụ cấp tiền xăng xe cho cán bộ, nhân viên chuyên trách sẽ được quy định bằng quyết định của Chủ tịch Chi hội.

V. Chế độ báo cáo quyết toán và phê duyệt quyết toán.

1. Phụ trách kế toán có trách nhiệm lập báo cáo tài chính quý, năm cho Chi hội theo đúng quy định , cụ thể:

· Báo cáo tài chính quý gồm:

· Bảng cân đối kế toán.
· Báo cáo tổng hợp thu, chi (theo nội dung thu, chi).

· Báo cáo tài chính năm gồm:

· Bảng cân đối kế toán.

· Báo cáo tổng hợp thu, chi (theo nội dung thu, chi).

kèm theo thuyết minh báo cáo tài chính (bao gồm tình hình tăng, giảm lao động, tài sản, sử dụng khoản chênh lệch thu, chi…)

2. Báo cáo quyết toán quý hoàn thành sau 15 ngày khi kết thúc quý và báo cáo quyết toán năm hoàn thành sau 20 ngày khi kết thúc năm. Báo cáo quyết toán năm phải được ban Chấp hành Chi hội thông qua.
3. Chấp hành chế độ kiểm tra kế toán của Nhà nước và Ban kiểm tra của Hội.

VI. Điều khoản thi hành.
Bản quy chế này có hiệu lực thi hành từ ngày ban hành và có thể được xem xét, bổ sung và sửa đổi trong quá trình thực hiện.
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